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Microsoft Teams
Guida introduttiva




anoramica

Microsoft Teams e lo spazio di lavoro basato sulla chat in Office 365 che facilita le conversazioni, la condivisione di file e la
collaborazione sui documenti e il lavoro svolto con i team di tutta I'organizzazione. Scopri come le Chat Persistenti con uno o piu
colleghi e come condividere un file, come lavorare in Gruppo conversando in maniera efficace e collaborando sullo stesso
documento. Teams consente di lavorare in modo naturale e colloquiale in qualsiasi momento e da qualsiasi dispositivo. Siamo certi
che adorerai lavorare con Teams!

Per iniziare, continua a leggere e segui i seguenti step.

Microsoft Teams

Incontra Teams, I'hub

per il lavoro di
squadra di Office 365




Avvio e Accesso




Avvio e Accesso

Accedere a Microsoft Teams sul Desktop

1. se hai il client Team installato inserisci le tue
credenziali dell’organizzazione e fai Login.

Se non hai il client installato collegati a
https://teams.microsoft.com ed Accedi con il tuo
Account aziendale.

Puoi accedere via web o scaricare il Client in
locale.

Microsoft Teams

Sign in to your account

e

%‘

i: Microsoft Te*

N

Work or school acée

Keep me signed in

Can't access your account?




Avvio e Accesso

Microsoft Teams e disponibile come app
per desktop e app per dispositivi mobili
per ambiente iOS e Android.

Visita https://aka.ms/getteams

Oppure

Accedi allo Store del dispositivo cerca a
"Microsoft Teams” e scarica

I'Applicazione ed accedi con le tue
credenziali aziendali.

@

€ Marketing

CONVERSATION

CeciD. 11:00AM

@ This is the latest budget and cam-
paign proposal. We need to get this
approved by EOD, so please send your
feedback ASAP.

ﬂ?j 160724 WinterCampaignBudg

m 160724 WinterCampaignProp...

© Reply

. Daphne K. 11.05am
_ peielbiie please point me to the
latest FY2017 strategy presentation? |
need to start polishing the template.

Kadj and Jakob replied

Migeel S. 11:02am
There's still quite a bit of cont
missii from this deck. You can defi-

Marketing

Northwind Traders > Development

ersation  Files  Notes  Team Services

@ 1ove this articie! We've got a brig

‘5 Any update on the bug #456892 that | fie

g Mo
”& 100Nt know what is causing this j
solutions that didn't work. I'm gol

‘8 Babek, thanks for passing along tf



Primi passaggi
e
Passaggi Successivi




Microsoft Teams

Primi passaggi

Geneﬂ Northwind Traders @ Development * -

e ljes Notes Team Services
—

Creare un Nuovo Team

Customer @ =5
—

[ X X3

tH . . | @ = e 2
1. Allinterno della sezione Teams in basso | Teams Developm ﬂ ;

trovate «Crea un Team». @ v e

Marketing

f@  Ary update on the bug 456892 that | filed yosterday? | would 1o

Social

Ga)  Mauel Siva
'32 1dont know what is causing this just yet. | saw some abn
- solutions that didn’t work. I'm going to chat with Jakob t

Marketing
Weelly Specials a ’
fo |

¥ IIMPORTANT

&

2. Seleziona Crea un Nuovo Team

Join or create a team Bearch teams SR 5 Create anew team

Create your team

#*

Join a team with a code

+
* Build a team from scratch
Enter code ~

l 4 Create from...

An exsting Ofice 365 group orteam




Primi passaggi

Microsoft Teams

1. Crea un Team Privato, accessibile ai soli
membri invitati.

2. Inserisci il Nome.

3. Inserisci i Membri del team. | membri
possono essere inseriti anche

successivamente.
What kind of team will this be? x
4 Private
1 P et e e e o

Add members to TEAM DENO

Stant fyaing & rame, distibu tion Tst, or security group 1. add 1o vaur Eam. You tin
aleo acdd peegpla cutsics wour organization 3 guests by Typing ther ermail addrestas

Start byping @ mamis of group

Some cuick detalls about your private team

L_JIVE" your tfeam a name

ey tion
Lt poenpeies kv et iz teaio iz all alsoust

This tearm iy dessitied for Crnfidarial infommatan. Changn o

g

Thase

|




Primi passaggi

Microsoft Teams

Selezionare un Team e un Canale

Un team e un insieme di persone, conversazioni,
file e strumenti, tutti riuniti in un’unica posizione.
Un canale € un argomento di discussione di un
team. |l modo migliore per conoscere team e
canali e selezionare un team e un canale e iniziare
a esplorare.

1. Seleziona I'icona Teams.

2. Entrain un team, seleziona il Canale
“General” o un altro canale e dai un’occhiata
alle schede in alto: Conversazioni, File del
canale.

Marketing

Weekly Speciah

Gener‘ Northwind Traders > Development #* --

wen' Hles Notes  Team Services 4

Customer @ o5
Developmt lﬁ gr—
Q ;:KD.‘- ;n‘, article! We've got a bright future

R The Most Important Tech Jobs (
For engineers. there 1 3 lot of oppor
coming years. New advances in tech

G‘ Any update on the bug #456892 that | filed yesterday? | would ko
Social !
‘y Miguel Sive
@ | don't know what i causing this just yet. | saw some abn
V. 2 solutions that didn't work. I'm going to chat with Jakob |

) HMPORTANT
(] Just sending 0
progress. Only a few more

10



Microsoft Teams

Primi passaggi

Avviare una nuova conversazione

Quando vuoi presentare al team un nuovo argomento

0 una nuova idea, puoi avviare una nuova @ Cecily De Crum
. @ This is the latest budget and campaign pr
conversazione.

160724-WinterCampaignBudget

1. Seleziona un team e un canale. Inserisci il messaggio nella '
casella in basso Avvia una nuova conversazione e premi
INVIO. (
’ . . Ay Start a new conversation g point me to the late
. @Menzionare qualcuno. Quando vuoi che una persona

riceva una notifica per un tuo messaggio, puoi @menzionarla.
Digita il simbolo @, seguito dalle prime lettere del nome della

lied

persona da menzionare. Nella casella Suggerimenti, L) MiguelSilva
seleziona la persona. © _There’s still quite a bit of content
2. Puoi @menzionare un canale, un team, una persona o piu

persone. Digita il simbolo@ seguito dalliniziale del nome del
Canale o del Team. Nella casella Suggerimenti, seleziona il
nome del Canale o Team.

3. Le persone @menzionate vedranno una notifica sotto I'lcona
Attivita.

11



Primi passaggi

Microsoft Teams

Rispondere a una conversazione

Le conversazioni nei canali sono organizzate per
data e visualizzate come thread. Le risposte nei
thread di conversazione sono organizzate sotto la
conversazione iniziale e sono piu facili da seguire.

1. Trova il thread della conversazione a cui vuoi
rispondere.

2. Seleziona Rispondi, aggiungi il messaggio e
premi INVIO.

Northwind Traders > Development

Conversation Files Notes Asana Zendesk +

@ Cecily De Crum
=] http://www.contoso.com/3054433/the-most-important-te:

o
=

® The Most Important

For engineers, there is ¢
coming years. New adv,

§ Contoso.com

@ Kadiji Bell
| love this article! We've got a bright future

& Reply

. Daphne Knowles
‘0 Any update on the bug #456892 that | filed yesterday

b replied

12



Prlml passaggl Microsoft Teams

Condividere i FILE con il gruppo

Warketing (Northwind Traders) | Microsert Teams

] . W seach Q Northwind Traders > Marketing #
1. In Ognl Canale e presente un - Favorites Conversation  Files MNotes Planner 1

area File in alto, in cui & possibile [l [ w4 s
General

caricare i File da condividere con #& T v e

Customer Accounts
i I G ru p po d i LaVO ro Develdimeit ﬁ DesignBudget-102016.xIsx Today Francisca Miles 1E4 KB
- Marketing
Social Media %) @ Jubypomotiondook Tocay Luis Vel 2418
( Website o
. . ﬂ Alignment_Process.docy Yesterday Christa Hubes
2. Seleziona Updload per caricare 2 v e
@ ﬁ Designstyleguide.onenote Vesterday Myron Schramm 2K8
H Designers
un file. ¥
@ Finance_Report 20165k Vesterday Brandy Sargent 12M8
General
g Pt o B Photoshoot Budgetst 6720 randy Sargent 2418
General ﬂ! Marketing Spring_Campaign.pptx 6120 Brandy Sargent 1000 Bytes
Fun stuff
. UserTestimonials.pdf 6720 Brandy Sargent 32K8
Marketing
Weeldy Specials B sennentdsCopydoc 8116 Patti Hull B4MB
4 more channels
ﬂ! Client-copyreview.docx 5114 Corey Little 102M8
ﬂ! Design-WinterCampaignPitch,pptx 814 Otto heCoy 24K8
DevelopmentSchedule pdf 813 Brandy Sargent 1000 Bytes
¥ Crteateam [ Northwind Press Articles pptx 13 Brandy Sargent 3248




Microsoft Teams

Primi passaggi

Aprire un FILE

Search or type a command

1. Per aprire un file selezionarlo e scegliere la
modalita di visualizzazione del file: in Teams,

3is set to do not disturb. You'll only get notifications for urgent messages and\from your priority contacts. Change settings,

“I Start conversation Close

X
nel Dektop, nel Browser. p
Edit in Teams
ﬂ Open in Desktop App
@ OpeninBrowser

2.  Piu persone possono editare lo stesso file
Office. Provalo con Word e Power Point! ——
Facendo click sulla barra blu in alto del File
e selezionando I'area “Cronologia Versioni”
puoi accedere allo storico delle Versioni se
VUOI recuperarne una.




Passagqgil successivi

Microsoft Teams

Comunicare via Chat
Scopri come una creare una chat persistente

1. Seleziona la voce Chat e con il tasto
destro del Mouse scegli: “Nuova Chat".

[ New chat

2. Inserisci il nome del destinatario.

3. Usa la Chats per comunicazioni 1:1 o0 1:

a piu persone, con possibilita di interagire
con GIFs, memes e emojis e condividere
files

Chat

Chat Recent Contacts

Pinned

e;- Ray Tanaka
Louisa will send the initial list of at
o Beth Davies
Thanks, that would be nice.
c Kayo Miwa
O | reviewed with the client on T

‘(': Kayo, MJ, and Will (Guest) 12:00 PM

Kayo: It would be great to sync with you bo

M Price

| haven't checked available times yet

Chris Naidoo

u: Thanks! Have  nice weekend

Daichi Fukuda 4

No, I think there are cther alternatives we
@ Babak Shammas
" Kian Lambert (Guest)

an this b Make sure she i

Team Design Template
s

ta: Let's set up a brainstorm session for

Marie Beaudouin
Sound good?

Charlotte and Babak 58 PM
L Babak: | asked the client to send the f...

Krystal McKinney
uu

‘ David Power
® Cool, look forward to the update

@ Keiko Tanaka
You: That's cool

Q. Search or press Ctrl+/ for commands .

5 ©Kayo o MJ o Will (Guest) chat s +

10:50 AM
Yes, im just working on the deck now, it should be complete today. | will share it
and @mention the relevant people for feedback

Will Little (Guest)
Daniela, | can help you with the deck today. I've completed the intial costings for spring
| can help you with the rollout plan for EMEA as i've been working closely this week with the local marketing
team to get the timings from the external AD agency and media buying team.
M12AM
That would be a great help, | w

I've made a start with APAC and LATAM, now i'm just runr

Wil Little (Guest)
That's great. | will collate all the materials from the media agency for buying locations, footfall verses
media costs. | presume the plan is still to look for live locations to bring the campaign to life?

The goal is still for each local marketing team to be able to target audience segments
M! Price

This is great progress, if you both can set something up with me to review when you feel you are in
a good place for feedback. | have a free slot tomorrow morning

1158
Grea

Kayo Miwa

It would be great to sync with you both EOD to have a quick run through before tomorrow,

Type a new message

Y COBB @ -

15



Primi passaggi

Tenere tutto sott’occhio con Attivita e notifiche

Puoi verificare rapidamente se qualcuno ti ha @
menzionato, ha contrassegnato un tuo messaggio
o ha risposto a un tuo thread. Accanto alle icone
Attivita e Chat compare un numero e accanto
allicona Team viene visualizzato il simbolo @.

1. Seleziona I'icona Attivita.

2.  Per visualizzare le conversazioni che ti
riguardano, seleziona Notifiche. Seleziona
Recenti per visualizzare le conversazioni piu
recenti del team.

Se usi il tuo Mobile Phone con Microsoft Teams,
abilita la ricezione delle notifiche sul device, nell’area
“Impostazioni” 2 “Notifiche” del Device.

<

" Activity

Fun stulf

Marketing

Microsoft Teams

R .

Favorites aders » Development + -

=am Servce

Northwind Tro

. The Most important Tech Jobs (
Tor enginpers, there it 3 kot of oppe
. Oming yean New advances i tech
General -

© this article! We've got a bright future

Customer Acc

1 filed yesterday? | would lo

Developmr, ‘.p.;;::\ the bug #456892 that

Migue! Sva
@. | don't know what is causing this just yet. | saw some abn
Mar

solutions that didn’t work. I'm going to chat with Jakob t

¢ IMPORTANT
@ | Just sending some kudos to the team! The leadership team revies

with the progress. Only a few more weeks until release 50 let's st

8‘—. Babek, thanks for passing along the good news! Just wail
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